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Tabellenkalkulation / Grundlagen

Das Hauptaufgabengebiet einer Tabellenkalkulation ist die Arbeit mit Zahlen und Formeln. Das
erstellte Produkt einer Textverarbeitung ist ein Textdokument, bei einer Tabellenkalkulation bezeichnet
man das erstellte Produkt als Rechenblatt. Mehrere Rechenblatter (spread sheets) kann man zu
einer Arbeitsmappe zusammenfassen. In Excel haben gespeicherte Rechenblatter den Zusatz xls.

1. Die wichtigsten Bestandteile eines Rechenblattes
Ein Rechenblatt besteht aus Zeilen (1, 2, 3 ...) und Spalten (A, B, C ...). Den Schnittpunkt einer Zeile

und einer Spalte bezeichnet man als Zelle (Feld). Mehrere Zellen zusammengefasst ergeben einen
Bereich.

X Microsoft Excel - Mappel
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In jeder Zelle konnen folgende Inhalte eingegeben werden:

Texte, als Erlduterungen fiir den Benutzer, z. B. Taschengeldverwaltung
Zahlen, die als Eingabedaten bekannt sind, z. B. 6 €
Formeln, sie sollen die gesuchten Werte berechnen, z. B. = B6+B7

Erstellung eines Rechenblattes

- Eingabe der Texte

- Eingabe der bekannten Zahlen (immer in eine eigene Zelle!)

- Eingabe der Formeln (in die Zellen, in denen etwas berechnet wird!)
Ein Rechenblatt hat den Vorteil, dass man es immer wieder verwenden kann, auch wenn sich Zahlen
verdndern. Dazu ist es notwendig, in den Formeln keine Zahlen einzugeben, sondern immer diejenige

Zelladresse, in der die Zahl steht, mit der gerechnet werden soll.

Um dem Computer anzuzeigen, dass in dieser Zelle ein Ergebnis berechnet wird, miissen immer zuerst
das = Zeichen stehen und dann die jeweiligen Zelladressen.
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Tabellenkalkulation / Grundlagen

2. Zellen (Objekte) und ihre Attribute (Eigenschaften)

Ein Rechenblatt bei einer Tabellenkalkulation ist genauso aufgeteilt wie ein Schachbrett. Die Felder
bezeichnet man bei der Tabellenkalkulation als Zelle. Die Position einer Zelle wird analog wie die
einer Schachfigur angegeben, also mit Hilfe von Spalten und Zeilen.

= e Il

A
1 m

Mame und zu- = | B T | Eingabezeile
gleich Position far die Zelle
der Zelle

1 . Spalten

Zeilen

matkierte Zelle

Twmm&m—x
R

| |
‘ . . & ausschneiden

Ein Rechenblatt besteht also aus einer Vielzahl von Zellen. B3 Kopi
Jeder Zelle kénnen Eigenschaften zugewiesen werden. Diese E?p'__’r'“
Zuweisungen erfolgen wie bei fast jedem Programm mit Hilfe B Enfugen
eines Kontextmenls, das mit der rechten Maustaste Inhalte einfiigen...
aufgerufen wird:

Zellen einfiogen. ..

Zellen laschen, ..

Inhalte ldschen

Ld Kommentar einflaen

Wert- Zellen Formatieren. .,

ZUWeISUn
g Auswahliste. .,

Zellen K 3 Es offnet sich nach Betitigung der
Zahlen  Ausrichtung | Schrift | Rahmen | Muster | Schtz | rechten =~ Maustaste  neben-stehendes
Texkanordnung rAustichtung Menii.

Horizontal: Einzug:

|standard oo & ; Hier sind die Eigenschaften, die Zellen
Vertikal: s zugewiesen werden konnen zu Gruppen
[Lnten =l : zusammen-gefasst.

Texteigenschaften

™ Zeilerumbruch
™ an Zellgréfe anpassen IE Grad

I Zellen verbinden

oK I Abbrechen

Mahl / Kelbert Seite 4 von 12



Regionale Fortbildungsveranstaltung fiir Verwaltungsangestellte

Oft benotigt: Menii Datei - Seite einrichten

2| Seite einrichten d B3

Seitenrander I Kopfzeie/Fulzeils I Tabele I Papierformat  Seitenrander I KopfzeileiFuBzeile I Tabelle I

Orientierung e Oben; Eapfzeile: (et I
N N | s = [z =
 HochEarmat & ouerformat e em—— saitenansicht |

A

skaligrung Optionen. .. [ e—— I
= verklsinern/Yergrifiern: |100 E‘ e Norfnalarafe Links: Rechts:
| B = B =]
i pnpassen: |1 E‘ Seite(n) breit und 1 5‘ Seitein) hach.
Papierformat:  [a4 |

Urten: FuBizsile:

Druckgualitat: I :I Iz/s E‘ |1J3 E‘
nkrieren
Erste Seitenzahl: IAUtDmatISCh H

[ wertikal

actrechen | \ Abbrechen

Papierformat auswihlen Seitenrinder
Hochformat - Querformat Exceltabelle auf der Seite zentrieren
2= Seite einrichten =l

Papierformat | Seitenrander | Ki ZE"BFFUEZ'?"ej' Tabelle | Papierformat | Seitenrander | Kopfzeile/Fufizeie  Tabelle I

| Drucken. .. Druckbereich: | ES | Drucken... I

Seltenansicht Drucktitel Seitenansicht I
Kopfzeile: wiederhalungszeilen oben: ﬁc]
Optionen. ..

Optionen. . |
[tkeine = wisderholungsspalten links: =]
Drucken
Benutzerdefinierte Kopfzeie... | | Benutzerdefirierts Fubizsile... | )
A ¥ Gitternetzlinisn I+ i
Eulzsile: A SchwarzweiBdruck Mmmentare: |(Kaine) LI
[Felga Robeef-zink; 03.03. 2004 = I~ Entwurfsqualitat Behlervverte als: [dargestellt B3|
Seiterreinenfolge
L e
Helga Robeller-Zi 0203.2004 * Seiten nach unken, danr{nach rechts BE | ﬂ =I5
™ Seiten nach rechts, dang nach unten EE SIF 55

Abbrechen | Abbrechen_ |

Kopfzeile und Fufizeile ausfiillen (anklicken) Gitternetzliniery vom Rechenblatt anzeigen
Zeilen- und Spalteniiberschriften anzeigen

Formeln drucken - Menii Extras — Optionen - Ansicht
21X

Farbe | Interniakional | Speichern | Fehleriberprifung | Rechtschreibung | Sicherheit

Berechnung | Bearbeiten | Allgemein | Umsteigen | Benutzerdefinierte Listen | Ciagramm

Anzeigen

[¥ startaufgabenbersich ¥ Bearbeitungsleiske [¥ statusleiste [¥ Fenster in Taskleiste
Kommentare

" Keine ' Mur Indikatoren " Kommentare und Indikatoren
Ohijekke

i alle anzeigen ' Platzhalter anzeigen " alle aushlenden

Fensteroptionen

[V Seitenumbruch V¥ zeilen- und Spalteniiberschrifter V¥ Harizontale Bildlaufleiste
[V Eormeln [V Gliederungssymbole [V vertikalz Bildlaufleiste
¥ Gitternetzlinizn ¥ Hullwerte ¥ Blattregisterkarten

Farbe der Gitternetzlinien: I Automatisch VI

[0]4 I Abbrechen

7
Formeln anzeigen (im Kontrollfeld muss ein Hékchen sein)
Uberpriife vor dem Drucken in der Seitenansicht, ob die ganze Tabelle auf eine Seite passt!
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Arbeiten mit Formeln und Funktionen in MS-Excel

Die Bestandteile einer Formel sind :

Gleichheitszeichen

Jede Formel beginnt mit dem
Gleichheitszeichen

= ,Ergebnis”

Konstante Werte

Zahlen, die sich nicht andern. (Aber auch
Textkonstanten)

=25

Zellbezige

Soll mit dem Inhalt von Zellen gerechnet
werden, so verwendet man die Adressen
von Zellen

= A1+A2

Operatoren

Berechnungen lassen sich mit
mathematischen Operatoren durchfiihren.

Diese sind: + ,
Es gilt die Punkt-vor-Strich-Regelung !

_,*’/;A;O/o -

A1"A2+A3-A4/A1

Klammern

Die Reihenfolge der Berechnung kann mit
Hilfe von Klammern verandert werden.

A1*(A2+A3)-A4/A1

Funktionen

Standardberechnungen wie Summen,
Mittelwerte usw. lassen sich einfach und
schnell ausfiihren.

SUMME(A1:A13)

Auswahl wichtiger Funktionen :

Funktion und Syntax Bedeutung Beispiel
=SUMME Bereich) Summe =SUMME(B3:B9)
=MITTELWERT (Bereich) Mittelwert, Durchschnitt =MITTELWERT(B3:B9)
=MIN(Bereich) Kleinster Wert =MIN(B3:B9)
=MAX(Bereich) GroBter Wert =MAX(B3:B9)
=ANZAHL (Bereich) A'nzahl der Zellen im Bereich, _ANZAHL(B3:B9)

die Zahlen enthalten
=ANZAHL2(Bereich) Anzahl der Zellen in einem

Bereich, die nicht leer sind

~ANZAHL2(B3:B9)

=RUNDEN(Zahl; Anzahl_Stellen)

Rundet den Wert Zahl auf die
Anzahl der angegebenen
Dezimalstellen

—RUNDEN(C4; 2)

=WENN(Prifung; Dann_Wert;
Sonst_Wert)

Praft eine Bedingung

=WENN(C4<100;
2%Rabatt;
2%Rabatt")
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Die Adressen von Zellen

Die Position einer Zelle wird auch Adresse genannt. Sie erscheint in einem eigenen Feld auf
dem Rechenblatt. In Formeln kann auch Bezug auf einen Bereich genommen werden.

m_l DBANZAHL |~ | X o/ =|=C3:D5
B =] Zelle A_ | B [WC [ D ]
B |

Zelle

=) —

WM | | b —
i
i
i
[}
i
i
i
[}
i
i
i
i
i
i
i
i
i

Gibt man in eine Zelle eine Formel ein, so nimmt diese in der Regel Bezug auf den Inhalt einer
anderen Zelle. Deren Position nennt man Adresse. Man unterscheidet hierbei zwischen einer relativen
und einer absoluten Adresse.

Beispiel fiir das Ausfiillen ciner Formel mit einer relativen Adressenangabe nach Rechts

B2 | =| =Ad-A5
A | B | C |

1

2 |Formel I 38! 12

3 C2 -] =| =B4-B5

4 a0 42 A | B | C |

5 12 30|
2 |Formel SBI 12!
3
4 £0 42
5 12 30

Beispiel fiir das Ausfiillen einer Formel mit einer absoluten Adressenangabe nach Rechts

B2 ~| =| =§A54-A5
A, | B | C |

1

2 |Formel I 38! 20

3 C2 - =[ =§A54-E5

4 =0 42 0 J| B | [ C I

5 12 30 1
2 |Formel BBI EEI!
3
4 a0 42
g 12 30

Diese Adressenangaben werden fir die bedeutendste Eigenschaft der Tabellenkalkulation, die
Verkniipfung von Zelleninhalten, benétigt. Andert sich der Inhalt einer Zelle, so werden sofort alle
anderen Zelleninhalte, deren Inhalte von ihr abhingen, mit verindert.
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Diagrammtypen

ANTEILE

Tote im StraBenverkehr je 100000
Einwohner

unter 15

39, 15-18
21%

Uber 65
17%

25-65
14%

TREND

Korpertemperatur Grad Celsius

40,0

39,0 ﬁ%
38,0 »

37,0
36,0

35,0

34,0

VERGLEICH

Monatsumsatze

25.000,00 €

20.000,00 €
15.000,00 €
10.000,00 €

5.000,00 €

=

¢ | I

Meier

Huber Schmid

ZAHLENPAARE

Betragsfunktion

Mahl / Kelbert

Kreis- bzw.
Tortendiagramm

Absolute oder prozentuale Verteilung von
vorgegebenen Mengen

Linien- bzw.
Flachendiagramm

Verdnderung von Groflen im Zeitablauf —
viele Wertepaare — es existieren
Zwischenwerte

Saulen- bzw.
Balkendiagramm

Mengenzuordnungen zum Vergleich —
iiberschaubare Anzahl von Wertepaaren —
es existieren keine Zwischenwerte

Punktediagramm

x-Datenreihe muf3 ebenfalls aus Zahlen
bestehen — Wertepaare in der Mathematik —
MeBwerte in der Physik
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Diagramme erstellen

Grundlage eines Diagramms ist eine Datentabelle, die im Programm Excel erstellt worden ist,
bzw. die vom Word-Programm in das Programm Excel kopiert worden ist. Vor der
Aktivierung des Diagramm-Assistenten sollte der Datenbereich fiir das Diagramm markiert
werden. Dann folgen die weiteren Schritte:

Meniipunkt Einfiigen/Diagramm aufrufen oder auf das Symbol Diagramm-Assistent ﬂ
klicken.

Diagramm-Assistent - Schritt 1 von 4 - Diagrammtyp

In diesem Dialogfeld wird der Diagrammtyp (z. B.
Sdule) und der Diagrammuntertyp (z. B. Gruppierte
Séulen) ausgewihlt.

Standardeypen | Benutzerdefinierte Typen I

Diagramrityp: Unterbyp:

Nach der Auswahl wird Weiter aktiviert und kontrolliert ob
Excel die Datenreihen richtig erkannt hat.

=

Saulen {gruppiert)

Schaltflache gedrickr halten far Beispiel |

Abbrechen < Zuriick, | ‘Weiter = I Ende |

Diagramm-Aszsistent - Schritt 2 von 4 - Diagramm-Quelldaten

Im néchsten Dialogfeld kann unter dem Register Reihe

Datenbereich

. ein anderer Name fiir die Datenreihe verwendet werden. Dazu
© wird im Feld Name der gewiinschte Name eingetragen.
i
e e Im Register Reihe konnen iiber die Schaltfléichen Hinzufiigen
5 und Entfernen auch Datenreihen aus anderen
g5 F S N4 Vf;_(«*”“ Tabellenbereichen hinzugefiigt oder bereits angezeigte
* 4 A L .
e & Datenreihen entfernt werden.
e T e | = Wenn die Datenreihen zusammengestellt sind, wird auf Weiter
G - geklickt. Es erscheint das folgende Dialogfeld:
LI Werke: |=Tabellel!$n$2:$F$2 j‘_]
Hinzuftigen | Entfernen |
Beschriftung der Rubrikenachse (%) |=Tahellell$n$1 $F$1 j‘_]

Abbrechen | < Zuriick | ‘Weiter = I Ende |
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Diagramm-Assistent - Schritt 3 von 4 - Diagrammoplionen

i Achsen I Gitkernetzlinien I Legends

Datenbeschriftungen

Datentabells I

50

w0
Rubrikenachse {%): 80

50

:
Gréfenachse () e LAk

20
Sekundare Rubrikenachse (2): ‘g

: S
— N
Sekundare Grofenachse () ‘.g}‘ P A
o+

Abbrechen | < Zuriick | \Weiter = I Ends |

Im Dialogfeld Diagramm-Assistent kann im
Register Titel ein Titel und evtl. die
Beschriftungen fiir die Achsen eingegeben

werden.

Im Register Legende kann die Position der Legende
festgelegt werden (falls keine Legende erwiinscht ist,
das Kontrollkistchen Legende anzeigen ausschalten.

Im Register Gitternetzlinien lédsst sich die Haupt- und
Hilfsachsenskalierung mit Gitternetzlinien
weiterfiihren.

Auf Weiter klicken.

Alle Einstellungen, die vorgenommen werden, sind nur vorlidufig und konnen spiiter iiber den Befehl
Extras/Diagramm-Optionen geéindert werden.

Im letzten Schritt wird entschieden, ob ein eingebettetes Objekt oder Diagrammblatt eingefiigt werden

soll.

Diagramm-Assistent - Schritt 4 von 4 - Diagramm-Plazierung

~Diagramm einflgen:

C g eues Bty e

Wenn das Diagramm in einem neuen Blatt
eingefiigt werden soll, ist der Befehl Als neues
Blatt auszuwiéihlen.

Um ein eingebettetes Diagramm zu erstellen,
muss der Befehl Als Objekt in gewihlt werden.
In diesem Fall ist im Listenfeld neben der

™ Als Objekt in:

L
o

Optionsschaltfliche die Zieltabelle

ITabeIIel

markieren.
Mit der Schaltfliiche Ende bzw. Fertigstellen wird
der Diagramm-Assistent beendet.

7]

)

.ﬁ.bbrechenl c:iurﬂckl Weiter | Ende I

Diagramme formatieren:

Das Diagramm kann jetzt noch nach Belieben formatiert werden. Am einfachsten geschieht
dies, indem Titel, GroBenachsen oder Rubrikenachsen markiert werden. Mit dem rechten
Mausklick ldsst sich der Befehl Titel/Achse formatieren aktivieren. Hier konnen dann iiber
die entsprechenden Registerkarten (z. B. Schrift oder Ausrichtung) die gewiinschten
Formatierungen vorgenommen werden.
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Excel als Datenbasis fiir Serienbriefe

Ein Tabellenblatt kann als Datenbasis fiir Serienbriefe dienen.
Hier konnen Daten selbst eingetragen oder zum Beispiel aus der Schiilerdatei importiert werden.

Beispiel: Fiir die Abschlussfeier sollen zur Beschriftung der Stithle Namensschilder von allen
Abschlussschiilern erstellt werden:

Ed Microsoft Excel - Datenbasis
Datei Bearbsiten  Ansicht  Einfigen Format  Extras Daten  Fenster 2
DgEdEaT SRV IR @ > -8 E [ﬂ@gﬂgm"@‘”ﬁ”wu%-@_
| = @ g2 - W .
arial ~10 - F K U B D€ %t EE . B
& .

A B C D E F G H | J K
1 Machname ‘omarme

2 |Adenauer  Fritz

3 |Beethoven Lisa Datel’lbaSIS

>

| 4 |pahler Petra :! . .
g Walter Fritz Serlenbrlef

ol Namensschild - Micro. t Word

ansicht

figen Formab Extras  Tabele  Eenst

Datei  Bearbetten

s Roman -1 - F K
& |0 -

20 £4 Standard + 120pt, + Times
21 DeEan SRy =
% 2E @ FIFTE sedongRenioen- [52] % s » MR D%

24 . T _\ S R R A R l‘lu‘wn‘w-lz‘l‘lz‘wm-w]s‘w)s‘wv/‘xs‘w-zu‘l‘zx‘wzz‘w-zs‘l‘zmw-zawzs‘l‘y i
2% B
x " ’
27 B

B
T

11
&
B

29

30

il N
32 =
33 =
34 ~
) -
36 "
37 5
38 -
39 5
40 -
41

42 5}

43

I -
W 4+ wl\Tabelle1 (] -
Zeichnen - [ AutoFornfl =

Bereit

/4 Start €

: F .t
B -
B
o
B s
=afmn i5]
Zeichnen = [z AdtcFormen~ . W 1O B 4 73 [@ H.S-A-=SFERG.

Seite 1 ab 1 11 Bei 2,5cm Ze 1 Sp i Deutsch (De

JStat, EQEREETNFLRBOO [T s _Tebka Wit namensschid - vicos... e &) 18

In Word:
Extras—> Briefe und Sendungen = Einblenden der Seriendruckleiste -
Datenquelle ( Exeldatei) = Seriendruckfelder einfiigen
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Ubung

1. Erfassen Sie die Daten der Tabellen — Materialverwaltung -
2. Beschriften Sie (rechte Maus) die Tabellenbléitter in

= Ubersicht
= September

Tabellenblatt — ,,Ubersicht*

C O E F G H |

Sraatche ReaEchae Musterhausen

Materialverwaltung
Schuljahr: 200703
Gesamtiibersicht
LFd.-Nr. Artikel Bestand Eink auf Ausgabe | Bestand Sriick- Gesamt-
2006 preis in | preis in |
1 Sichthiillen 25 5 0,10
z Eriefpapier 20 0 0,01
3 Eleistifte 10 1 0,35
4 FBadiergummis 10 0 0,45
[ Heftklammern jl] 15 0,01
E Lineale 20 0 0,79
7 Tipp-Ex 1 4 198
3 Teza-Film 26 3 0,38
] Stempel 5 0 4,98
10 Fapier A3 rot 20 1) 0,37
1 Fapier &3 gelb 20 1 0,37
12 Fapier &3 griin 20 0 0,37
Kosten gesamt: 0,00 £

3. Ordnen Sie die moglichen Formeln/Funktionen der jeweiligen Zelle zu!

=SUMME(2:123)

128

Bsp:

=D12+E12-F12 =G12"H12 =SeptemberES+0ktoberlES+MaovermnberlES

Tabellenblatt - September

Mahl / Kelbert

T

2
3

=] [ [u] E F

September

_=Uhersicht!C15

AN

LFd.-Nr. Artikel Ausgabe

N

AN

—_

Sichthillen

AN

[

Briefhapier

Bleistifte

Radierqumimis ||

Heftklammern |

Lineale

Tipp-Ex

00|~ [ O L |

Tesa-Film

[Ln)

Stempel

Do | == 00 [l [ — | = [ b= | b | [ —

10|Fapier A3 rot

11|Fapier A3 gelh

12|Papier A3 grin
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